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Mehr Freude & Erfolg fur Mitarbeiter steigert Unternehmenswert dauerhaft

Mehr Lebenswert Mehr Unternehmenswert

Freude Mehr Profit

Assets
abbauen

Assets

Misserfol
J aufbauen

Frust Weniger Profit

www.2ease.org | Unternehmen wertvoller machen - Durch Denk-Kaizen
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Selbstmanagement ist wertvolle, kreative Denkarbeit — Nutzung von Denkvermaogen
Selbstmanagement ist anstrengend fur Gehirn. Keine direkte Gliickshormonausschiittung. Kein Grundbedirfnis - nicht lebenswichtig.

Zeitaufwenden fur Festhalten des Teilen des
Nach- & Vordenken Nach- & Vordenkens Nach- & Vordenkens

) e

af

- Struktur & Ablauf Denk-Zeit - Dokumentation Fortschritt - Reflexion durch Vertrauten

- Situation Arbeitsumfeld - Dokumentation Lage - Synchronisation / Abstimmung

- Vorhersehbarkeit Zukunft - Dokumentation Plan - Legitimation

Mehr Selbstmanagement = Mehr Nach- und Vordenken. Mehr Klarheit. Mehr Effizienz
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Der Zeitaufwand fur mehr Selbstmanagement. Bewusst & systematisch
Im 1-2% des Arbeitstages fiir 2.Fiihrungsebene & Projektleiter

1 % des Arbeitstages fiir
Selbstmanagement in SMoff Time Modus
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Das ist SMOffen

= Zyklisches Nachdenken liber letzte Zeitperiode und Vordenken der kommenden Perioden
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Beispiel:

Grafische Darstellung der SMOff Denk-Auszeiten — aus Marz/April 2016

21 min | e Mérz 5 h SMoff Zeit / Mittel 16 min / Rate 69% HH April 6.5 h SMoff Zeit / Mittel 22 min / Rate 75% HH
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SMOIf Zeiten Profil (SMoff-Zeit) eines Seniorprojektleiters fir ERP- und
Logistikprojekte, der auch kleines Unternehmen fuhrt. Er verbringt 3.6% seiner

Kopf-Arbeitszeit im SMoff-Modus. Ende Mérz und Anfang April war er in
Urlaub.
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Entscheidung-/

Gestaltungspielraume

A

SMan MSP 2-4 h*10 mal p.a.

SMan WSP

I

SMan TSP 8-12 min * 160

SMan TSP 6-10 min * 200 p.a.
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Mehr Selbstmanagement
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Operatives Selbstmanagement von Mitarbeitern mit Denkarbeit
Tagliche Nach- und Vordenkauszeiten, um verfiigbare Zeit besser zu nutzen

Quellen von B
Arbeitsinhalten 10-20min
| Mission / Planung Denkauszeit
| Abteilung : SMOff.ch
1 1
! Stellenbeschreibung |
: Jahresgesprach |
] 1 - . . —

_ 6-12min — 6-12min - i
s . C) — 6-12min _
IGremien Protokolle | <
: InfoBoard | J%%
1 i -
R : @ ~
: ToDo Liste I
] e-tasks : Q
] a
I I l 1 R
Montag | Dienstag l Mittwoch Donnerstag | Freitag | o
SMOff Wochenblatt
o 2ease
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SMOff Wochenblatt

4 Ruckseite

Schwerpunkte / Meilensteine neue Woche

Kalenderwoche: Name: Operatives Selbstmanagement: SMOff Wochenblatt mit Erfassung Wochenarbeitsprofil (WAP)
+
Montag Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag

08:00

09:00

10:00 DiN

11:00 Ubertrag von Vorwoche = Zwischenspeicher

13:00

14:00

15:00

16:00

17:00

g;‘:::;n A: B: A: B: A: B: A: B: A: B:

% C: D: C: D: C: D: C: D: C: D:
Wochenbetrachtung Plan A: Plan B: Plan D:
Wochenbetrachtung Ist A: Ist B: Ist D:

Tégliche Reflexionsfragen fir 5-10 Minuten SMoff Modus : XWae war gut? Was lief schief? 2: Was habe ich gelernt? Neue Erkenntnisse? 3: Muss Planung d@ndern? 4: Was passt nicht mehr in laufende Woche?

11

A: Operative Personalarbeit

B: Unternehmen verstehen & MA als Asset aufnehmen C: Ausbau/Pflege T.Net

+ - erledigt, erreicht; O - bearbesitet, nicht vergessen, nicht fertig; X — vergessen, vernachlassigt

D: Sonstiges (A Arztbesuch, allg. Meetings, Krankheit, Reisezeit, Leerlauf

2ease’
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DIN A 5 Format

SMan WSP Dat
. atum &
*
30—60 min * 40 mal p.a.
P Woche :
H *
SMan TSP 8-12 min * 160
DEZEMBER 29
MONTAG
Kw 012014
c
o
07 =
8 F
g!
08 S
~
09
10
1
5 4
= 2 12
®
8o
S5 13
~
Wochen Arbeitsprofil (WAP)
M Rest Arbeitstag
A B C D
15
Soll neue Woche - Plan
16 Ist neue Woche - Review
1 Bewertung + /0/ -/ -
A: Aufgabe zeitknitisch; Problem bei Verzug Bewertung der Aufgaben bei Tagesruckblick
B: Aufgabe nicht zeitkritisch; kann bei Engpass rutschen unbearbeitet: X bearbeitet: O erledigt: v
18
. , 2ease’
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Wochenwechsel-Blatt Wochenreview & neu Woche:

Datum :
Woche :

30—60 min * 40 mal p.a.

g

SMan TSP 8-12 min * 160

2ease®SMan

Wochen Arbeitsprofil (WAP)

Rest Arbeitstag

A B C D

Soll neue Woche - Plan

Ist neue Woche - Review

Bewertung + /0/ -/~

A: Aufgabe zeitkritisch; Problem bei Verzug Bewertung der Aufgaben bei Tagesriickblick:
unbearbeitet: X bearbeitet: O erledigt: v

B: Aufgabe nicht zeitkritisch; kann bei Engpass rutschen

13
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Monatliches SelbstManagement (MSP)

Version: Monat ; Jahr 2017

Monatlicher Selbstmanagement Planung SMan MSP

2ease®SNMan

Autor: Fritz Meier

Meine Ziele:

hmen /K te / Etapp

dafiir

Monatliches SelbstManagement (MSP)

2ease®SMan

Kurzfristig: bis x Monate

Mittelfristig: x bis z Jahre

Alles bekommen Urkunde

W24
W36
W38

Langfristig: > y Jahre

Bewertungsziffer Vormonat: Skala* 1 bis 5

Roflokti

zur

1i der und d

Monat

Entwicklung und Pflege von Vertrauensbeziehungen

R1:Haupterkenntnisse ?

R2: Wesentlichste Veranderungen ?

R3:Was habe ich dazu gelernt?

R4: Was lief falsch? Welche Fehler ?

R5:Der groRte Fortschritt / Erfolg?

V1: GroBtes Risiko im Folgemonat?

V2: Meiste Zeit/Energie nutzen fiir?

V3: Keine Zeit /Aufmerk keit fiir ?
Tourenplan zeitliche Verteilung und Definition der gewichtigsten Arbeitsschwerpunkten / Meilensteinen / Zielen Beziehungen und Arbeit mit anderen Bereichen
Qx Segment
Monat+1
Monat+2
Monat+3
Qx+1
Monat+4
Monat+5
Monat+6
Qx+2
Qx+3 m
W hwerpunkte- Arbeitsschwerpunkten / Meilensteinen / Etappenzielen auf Wochen heruntergebrochen Organisa & Personal
W1 W4 Gremien
w2 W5
w3 W6
Personen Entwicklung Fahigkeiten & Personalgesprache
Synchroteil: Zuordnung und Dokumentation wesentlicher Inhalte Ziele / Inhalte fir Partner/Mitarbeiter/Kollegen Fritz:
Name Person Beschreibung Aufgabe /Ziel / Erwartung
Emil:
Taktische Pl g — Strukturierung und Inhalte Anna: dgegegeg gegege geggege tetttte et
Hauptdimensionen und Teilsegmente Ihrer Arbeit Mit Prioritat Stellen
mit zugehorigen Zielen / Konzepte / Meilensteinen / wem? Zeitraum
Projekte
Segment
9 Privat
Familien
Segment Sport
1
2
3 Entwicklung
Segment 2
2 Finanzen
Kunden
Segment Alles kommt gut 3
Fur berufliche Teil maximal 2 Seiten Umfang
Segment Alles kommt besser 1 — Privater / vertraulicher Teil + Ideenspeicher auf Seite 3+
- Alles kommt noch viel besser w23 _ .
*Bewertungsskala berufliches Leben des Vormonat: 1-5 . Nur ganz oder halbe Schritte erlaubt.
1 — Es war ein schlechter Monat. Weit unter meinen Erwartungen
2 — Es war kein guter Monat. Leicht unter meinen Erwartungen
14 3 — Es war ein guter Monat. Erfiillte meine Erwartungen

4 — Es war ein sehr guter Monat. Klar Gber Erwartungen

5 — Es war ein herausragender; exzellenter Monat. Weit Gber Erwartungen.




